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ESTADO DO ACRE
CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

ORIENTACAO CGE N° 002/2013*

O Controlador-Geral do Estado do Acre, no uso das atribuicdes que lhe
conferem o art. 8°, inciso V, alinea"a", da Lei Complementar Estadual n® 247, de 17 de
fevereiro de 2012; combinado com o disposto nos arts. 2°, incisos I e II, do Decreto
Estadual n® 1.338, de 04 de setembro de 2007 e 3°, inciso I, do Decreto Estadual n°
3.847, de 10 de fevereiro de 2009;

Considerando a necessidade de se estabelecer critérios gerais para a utilizacdo
de créditos ou de reembolsos pela Administracao Publica, junto as agenciadoras de
passagens aéreas/terrestres, nos casos em que Ndo ocorrer a viagem;

Considerando, ainda, a existéncia de duvidas a respeito do correto
procedimento para a devolucao dos valores recebidos a titulo de diarias, nos casos em
que ndo ocorra o deslocamento; e

Considerando, por fim, a necessidade de se evitar erros e promover a
racionalizacdo dos gastos governamentais, visando a melhoria da qualidade do gasto
publico,

Vém perante Vossa Senhoria ORIENTAR que:

I - A aquisicdao de bilhetes aéreos ou terrestres devera ser precedida de
planejamento prévio e selecdo pelo menor preco, inclusive nos casos de tarifas
promocionais ou reduzidas, para horarios compativeis com a programacdo da viagem,
salvo nos casos emergenciais ou excepcionais, que deverao ser justificados pela
autoridade competente;

I - No edital e no instrumento contratual deverao constar clausulas que
estabelecam critérios e condicdes referentes ao fornecimento de crédito ou reembolso
pela ndo utilizagao de passagem aérea ou terrestre;

II - Cabera ao servidor ou unidade administrativa, responsavel pela gestdo do
contrato de agenciamento de passagens aéreas ou terrestres, formalizar ao contratado
o pedido de cancelamento do bilhete, optando pelo estabelecimento de crédito ou
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reembolso, observado os prazos e condicdes estabelecidos no edital e no instrumento
contratual;

IV - Em caso de opgdo pelo crédito, na fatura do més em que ocorreu o
pedido de cancelamento do bilhete de passagem, devera constar informacao
quanto ao crédito existente, o respectivo codigo localizador e valor correspondente;

V - Fica obrigatéria a inclusdo na fatura mensal que registra o bilhete cancelado
0s seguintes documentos;

a) copia do bilhete cancelado, contendo todas as condi¢cGes de contratacao da
empresa aérea ou terrestre;

b) pedido de cancelamento justificado, aprovado pelo ordenador de despesa
do orgao ou entidade gerenciador do contrato;

¢) documento de solicitacdo do cancelamento de bilhete expedido ao
contratado, estabelecendo a forma de estorno (crédito ou reembolso);

d) carta de crédito, emitida pela contratada, detalhando o localizador e o valor
correspondente ao crédito, quando for o caso.

VI - Quando da emissao de novo bilhete em favor do beneficiario que teve o
bilhete cancelado, ou do reembolso, deverdo constar na fatura de cobranca todas as
informac®es relativas a compensacdo do crédito;

VII - Quando da utilizacdo do crédito ou reembolso pelo érgao ou entidade
contratante, caberad a contratada a entrega de documento contendo demonstrativo
de calculo evidenciando todos 0s custos associados ao novo bilhete emitido, ou ao
reembolso, destacando o valor do crédito, o valor das taxas decorrentes de
remarcacao ou cancelamento e demais valores incidentes, permitindo assim maior
clareza quanto a composicdo do custo associado ao novo valor
cobrado/reembolsado;

VIII - Fica obrigatdria a solicitacdo de reembolso nos seguintes casos:
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a) quando do término do prazo de validade do bilhete, sendo sua solicitacdo
requerida em até 30 (trinta) dias antes do seu término;

b) quando confirmado ndo existir, no exercicio financeiro, deslocamentos
planejados para o beneficiario da concessdo anteriormente cancelada;

C) constatada a necessidade de rescisdo contratual, sendo sua solicitacdo
requerida em até 30 (trinta) dias antes da rescisao;

d) quando do término do prazo de vigéncia do contrato, sendo sua solicitagcao
requerida em até 30 (trinta) dias.

IX - O beneficiario que tem passagens aéreas ou terrestres pagas pelos cofres
publicos se submete aos termos contratuais relativos a prestacdo do servico de
transporte junto a empresa, sobretudo no tocante as obrigacdes como passageiro;

X - E dever do beneficiario pela concessdo agir diligentemente com relacdo aos
horarios constantes do bilhete adquirido;

XI - A responsabilidade pelo pagamento de quaisquer acréscimos ao valor da
passagem apos a sua emissdo, em virtude de alteracao do dia, horario ou destino, sera
do proprio beneficiario, salvo nos casos que atendam ao interesse da Administracao,
devidamente justificados;

XI - A Administracdo Publica é isenta de quaisquer responsabilidades sobre
acontecimentos que possam ocorrer com o beneficiario no periodo e local diferente do
estipulado na autorizacao de viagem;

XII - Em caso de cancelamento/ndo comparecimento (no show), sera o
beneficiario obrigado a arcar com todos 0s custos decorrentes do ato, ressalvados os
casos devidamente justificados;

XIV - No caso de remarcacdo/alteracao da reserva, o beneficiario fica obrigado
a arcar com os custos relativos as diferencas tarifarias e a taxa de remarcacao, salvo
comprovacao de que a remarcacao se deu em razdo de interesse da Administracao,
devidamente justificado;
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XV - Em se tratando de franquia de bagagem, cabe ao usuario arcar com todos
os valores referentes ao excesso de peso, salvo se comprovar que 0 excesso se deu em
razao de fato de interesse da Administracao;

XVI - Caso 0 agente publico tenha recebido diarias e ndo ocorra o afastamento,
ou ocorra antes do estabelecido, ou ainda tenha sido comprovada a existéncia de
irregularidades, nos termos do art. 8° do Decreto Estadual n° 6.854/2002, devera o
agente publico ressarcir ao erario os valores recebidos em até 5 (cinco) dias;

XVII - Se as diarias forem originadas de recursos proprios (fonte 100), a
devolucéo devera ser realizada mediante Documento de Arrecadacao Estadual — DAE
pelo  proprio  agente  publico, disponivel no  endereco  eletronico
http://sefaznet.ac.gov.br/sefazonline/servlet/hpfdaemn, bastando  que  efetue ©
preenchimento dos dados solicitados, escolha a opc¢ao “48 — Indeniza¢des e Rest. —

Pagamentos” e efetue o recolhimento do DAE;

XVIII - Se as diarias forem originadas de recursos de convénios, empréstimos ou
fundos (fonte 200, 400, 500, 700 ou 800), a devolucéo devera ser realizada mediante
transferéncia bancaria para a respectiva conta;

XIX - Fica obrigatdria a incluséo no processo da despesa referente a concessao
de diarias o DAE ou extrato da transferéncia bancaria, comprovando, assim, a referida
devolucao;

XX - Fica vedado aos 6rgaos e entidades da administracdo estadual adquirir
bilhetes de passagens aéreas ou terrestres para utilizacéo fora do prazo de vigéncia
contratual.

Rio Branco-Acre, 21 de maio de 2013.

Edson Américo Manchini
Controlador-Geral do Estado
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